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Introducción  
 
 
Esta presente guía sea elaborado con el fin de poder tener un mejor desempeño 
en los controles de la colección de nuestra área de trabajo, como es de su 
conocimientos en esta are de servicio de mayor movimiento de la colección y es 
requerido contar con un instrumento qué nos pueda ayudar a tener un control de 
la existencia de nuestra colección hacinadas. 
Esta guía está elaborado paso a paso, para su cómoda realización, solo hay que 
tomar en cuenta que está dirigido al personal qué posea dominio de herramienta 
Excel y el uso y manejo del sistema: Automatización de Bibliotecas y Centros 
de Documentación (ABCD). 
Con la finalidad de realizar reportes continuos, estados de la colección actuales 
de cada una de las Biblioteca y Centros de Documentación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema ABCD, tiene un perfil en el módulo de Catalogación donde se realizará 
el listado de los estantes. 
Hay que tener en cuenta en lista de los estantes ya numerados para su debido 
control en el orden de clasificación en donde inicia y termina. 
Estante No.1, 
Lado 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego para el ingreso al sistema automatizado por el módulo de 
catálogo realizar: 
 
 
Paso 1: Constar con las credenciales del ABCD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
001.2 
E82 
C.1 
005.133 
G873 
Paso 2: una vez ingresado al sistema seleccione la base aginada para los 
criterios ante expuesto, si el caso es que tenga una o más bases solo 
selecciones la base a trabajar. 
 
 
Hay que ir en los términos de búsqueda y seleccionar el término Sig. Topográfica 
para búsqueda por el código del libro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Escriba el código topográfico que inicia 
el estante o la secuencia de la lista a 
seleccionar. Ejemplo: 001.2 E82  
A partir del código de inicio seleccione el listado con el 
mouse, seleccionar un grupo estimado más de 200 código  
Paso 3: Historial de Búsqueda 
 
 
 
Mostrará el listado de las búsquedas realizadas en orden de lista.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione todo este historial de búsqueda, de este lista y realice una copia con 
las teclas Ctrl+C, para copiar. 
 
 
 
 
 
 
ST_001.2.001.2.E82 or ST_001.3.001.3.D579 or ST_001.3.001.3.H314 or ST_001.4.001.4.A696.1998 or 
ST_001.4.001.4.B268 or ST_001.4.001.4.B571.1973 or ST_001.4.001.4.B763 or ST_001.4.001.4.B942 or 
ST_001.4.001.4.C419 or ST_001.4.001.4.D274C.1988 or ST_001.4.001.4.F634 or ST_001.4.001.4.F819 or 
ST_001.4.001.4.G463 or ST_001.4.001.4.I-59 or ST_001.4.001.4.I-62 or ST_001.4.001.4.K88.1963 or ST_001.4.001.4.L484 
or ST_001.4.001.4.L665 or ST_001.4.001.4.L723 or ST_001.4.001.4.M192 or ST_001.4.001.4.N146.1972 or 
ST_001.4.001.4.P273 or ST_001.4.001.4.T153.1989 or ST_001.4.001.4.T255 or ST_001.4.001.4.T255T or 
ST_001.4.001.4.V252 or ST_001.4.001.4.W832 or ST_001.4.001.4.Z93.1986 or ST_001.42.001.42.A327 or 
ST_001.42.001.42.A473.2004 or ST_001.42.001.42.A861 or ST_001.42.001.42.B352 or ST_001.42.001.42.B467 or 
ST_001.42.001.42.B517 or ST_001.42.001.42.B517.2006 or ST_001.42.001.42.B517.2010 or ST_001.42.001.42.B742.1995 
or ST_001.42.001.42.C674 or ST_001.42.001.42.C737 or ST_001.42.001.42.C771.1995 or ST_001.42.001.42.C882.2005 or 
ST_001.42.001.42.C962 or ST_001.42.001.42.CH512 or ST_001.42.001.42.CH753 or ST_001.42.001.42.D491 or 
ST_001.42.001.42.D564 or ST_001.42.001.42.D657 or ST_001.42.001.42.E38 or ST_001.42.001.42.G216.2007 or 
ST_001.42.001.42.G617.2003 or ST_001.42.001.42.G984.2000 or ST_001.42.001.42.G984M.1999 or 
ST_001.42.001.42.H557 or ST_001.42.001.42.H557.1998 or ST_001.42.001.42.H557.2003 or ST_001.42.001.42.H557.2006 
or ST_001.42.001.42.H557.2010 or ST_001.42.001.42.H557.2014 or ST_001.42.001.42.J82.CD-ROM or 
ST_001.42.001.42.K39.1992 or ST_001.42.001.42.K39.2002 or ST_001.42.001.42.K43 or ST_001.42.001.42.K92.1997 or 
ST_001.42.001.42.L358 or ST_001.42.001.42.L442.1983 or ST_001.42.001.42.L471 or ST_001.42.001.42.L579.1993 
orST_001.42.001.42.L616.2004 or ST_001.42.001.42.L864.1978 or ST_001.42.001.42.M533.2003-2005 or ST_001.42.001.42.M538.2001 or 
ST_001.42.001.42.M538.2013 
 Paso 4: Generador de Reporte - Imprimir 
 
 
 
Seleccione de la lista de formato de salida: Búsqueda de Inventario, luego en 
general salida en la parte Buscar en el cuadro en blanco dele clic, y luego Ctrl+V, 
para pegar lo ante seleccionado del historia de búsqueda.   
Luego seleccionar el formato de envió qué esta ubicado en lista al fina y 
seleccionar: Procesador de hoja de cálculo  (crea un archivo en Excel) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Paso 5: Herramienta Excel 
 
Abrir el archivo guardado con el nombre de la base por defecto, o le hay escrito a criterio 
propio otro nombre de la lista guardada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sig. 
Top. 
Título Inventario 
MFN No. Edicion 
001.4 
D274C 
1988 
Cómo escribir y publicar trabajos científicos 30638pte.1c.1; 40344pte.1c.2; 
40345pte.1c.3; 40346pte.1c.4; 
40347pte.1c.5 
MFN. 000350 
001.4 
I-62 
La investigación universitaria: Problemas, 
logros y perspectivas (1er. taller : Caracas 4-6 
Noviembre : 1987) 
10703c.1; 40323c.2; 40324c.3 MFN. 002084 
001.2 
E82 
Los estudios de un joven de hoy 18811c.1; 40312c.2; 40313c.3; 
40314c.4; 40315c.5 
MFN. 003406 
 
Paso 6: Hordenar el listado por orde Sig.Topográfica 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Selecciona todo el listado y luego a ordenar la lista por orden personalizado, y 
selecciona la Columna A que es la que encabeza las Sig. Topográfica. 
 
 
Dar Aceptar, la lista se ordenada según los criterio topográfico de la colección, según 
están ubicados en la estantería de colección.  
 
Nota: Estos valores o rangos numéricos y por colección por lista están realizado por 
cada cara del estante. Estante No.1 Lado 1, Estante No.1 Lado 2.  
Ir creando una lista principal para ir pegando las demás resultados de lista para tener 
en cuenta hasta donde iremos a terminar el primer lado del estante, como el segundo 
lado del estante. 
 Esto conlleva a un ciclo repetitivo, hasta obtener los resultados de la lista década 
colección ubicada en la estantería, de cada una de las Biblioteca y Centro de 
Documentación. 
 
 
 
 
 
 
